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SMERNICA ¢. 8/2023
KLUCOVY PORIADOK

Clanok 1

Uéel smernice

Smernica upravuje zakladné vztahy a povinnosti zamestnancov obce Zehra pri pouzZivani,
evidencii, odovzdavani a uschove klucov od vstupov do vSetkych priestorov a miestnosti-budov
obecného tradu.

—

Clanok 2

Pouzivanie kliéov

Krage st majetkom obce Zehra.

Operativnu evidenciu klt¢ov v obci Zehra vedie zamestnankynia PhDr. Maria Klapacova, ‘ktora
je zodpovedna za jej spravne vedenie, za jej aktualizaciu, za obstaravanie kltucov, za ich
vydavanie zamesthancom na podpis, ako aj. za uschovavanie a pouZivanie nahradnych kftcov
Kazdy zamestnanec ma kfi¢e od vchodu do budovy a od kancelarie, kde sa nachadza jeho
pracovisko podla druhu prace v pracovnej zmluve.

Klace od budovy a.miestnosti, ktoré boli zamestnancom zverené, su tito povinni starostlivo
uschovat a zabezpecit”ich ochranu, najma dbat o to, aby'sa nedostali do ruk nepovolanej
osoby.

V. pripade straty klti¢a je zamestnanec povinny nahlasit tuto 'skuto¢nost zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu kfucov a svojmu nadriadenému zamestnancovi.

Po ukongeni pracovného pomeru st zamestnanci povinni odovzdat klu¢e zamestnancovi
zodpovednému za operativnu evidenciu klGcov najneskor v defl ukongenia pracovného
pomeru. V pripade, Zze klu¢e zamestnanec neodovzda, oznami to zamestnanec zodpovedny
za operativnu evidenciu klu¢ov starostovi obce Zehra.

Clanok 3

Nahradné kftce

1. Z dévodu ochrany majetku obce Zehra sU v kancelarii obecného dradu ¢ 1 v uzamykatelnej
zavesnej skrinke umiestnené nahradné kluce od vetkych priestorov a miestnosti v Cleneni:

od vstupov do beznych priestorov a miestnosti, ( OcU, KD, cintorin, Materska skola, TSP,...)
od vstupov do skladov a miestnosti, ktoré st vybavené prevadzkovou technikou, { garaZe, skiady)
od vstupov do technologickych priestorov (elektrické rozvodne, kotolne).

2. Nahradné kiuée musia byt umiestnené na uréenom mieste podla predpisaného Clenenia s jasne a
zrozumitelne oznagenym &titkom, s ¢islom miestnosti alebo inym oznacenim prislu$ného priestoru.

3. Nahradné kluce mozu byt pouZité len so suhlasom starostu obce. PouZitie nahradnych kfucov je
zamestnanec zodpovedny za operativnu evidenciu kld¢ov povinny zaznamenat do operativnej
evidencie s uvedenim dévodu, pre¢o museli byt nahradne kluce pouzite.

1.

Clanck 4

Zaverecéné ustanovenia

Smernica je st¢astou systému vnutorného riadenia a podlieha aktualizacii podfa potrieb a
zmien kompetencii a zodpovednosti. Zmeny smernice sa vykonavaju vydanim jej dodatku.



2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa's obsahom smernice-a dodrziavat povinnosti
vyplyvajuce zo smernice.

3.~ Za plnenie povinnosti vyplyvajucich zo smernice zodpovedaji veduci zamestnanci na
jednotlivych riadiacich stupnoch.

4. Smernica je platna datumom schvalenia starostom obce a Gcinna od 08. 112023

V'Zehre, dha: 08:11:2023

Maridn Mizigar
starosta obce



Priloha é. 1

Prevadzkovatel:

Kfice odovzdal:

EVIDENCIA ODOVZDANYCH KtUCov

Obec Zehra, Zehra &. 104, 053 61

ICO: 00329819

Priezvisko

Prehldsenie

1. Preberdm uvedené klice. Som si vedoma/y zodpovednosti a v pripade straty alebo
odcudzenia tuto skutoénost bezodkladne nahlasim vedicemu zamestnancovi.

Cislo kluca

Kluc od miestnosti,
budovy

Prebral
podpis/dnha

Odovzdal
podpis/dna




